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ACUERDO NUMERO 278-2020
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
reformas, otorga independencia econdmica y funcional al Tribunal Supremo Electoral sin supeditacion a
Organismo alguno del Estado y le asigna, entre otras atribuciones, la elaboracién ¥y ejecucion de su
presupuesto anual;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio DRH-0-1449-08-2020, de Jecha 10 de agosto del presente
afto, somete a consideracién modificar el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos aprobado
mediante Acuerdo No. 352-2020, en el sentido de aprobar las modificaciones a la Descripcién y
Especificacién del puesto de Jefe (a) VI de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero, debido a
que en ¢l perfil aprobado en Acuerdo No. 249-2020, no se actualizé lo relativo a la experiencia con ia que
debe contar el candidato para ocupar el puesto en mencién, siendo procedente emitir la disposicion que
corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125, 128, 129, 130,

131, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos {Decreto Ntimero 1-85 de la Asamblea -
Nacional Constituyente y sus reformas};

ACUERDA:
ARTICULO 1.: Aprobar las modificaciones a la Descripcién y Especificacién del puesto de Jefe (a} VI de

la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero, que corren adjuntas a la presente disposicién, que
pasan a formar parte y modifican el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos;

de agosto de dos mil veinte.
COMUNIQUESE:

Dra. Irma EXizabeth Balencia Orellang
Magistrada FVocal Sequndo

MSc. Gabfiel Viadimir Aguflera Bolafios
Magistrado Vocal Cuarto
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE Vi DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERQ '

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE \'4! DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO .
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializadas sobre Voto en el
Extranjero
INMEDIATO SUPERIOR Presidente del Tribunal Supremo Electoral
il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Tribunal Supremo Electoral en aspectos electorales, en lo relativo al
ejercicio del voto de los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero, asi
como planificar, coordinar, organizar y supervisar los distintos procesos de
inscripcion o actualizacion de dichos ciudadanos electorales, de acuerdo a la
normativa vigente y a disposiciones de la Institucion.

il. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Elaborar diagnosticos y analisis para proponer al Pleno de Magistrados
modalidades y procedimientos, para la implementacion del voto en el
extranjero (presencial, electronico presencial, electrénico a distancia u otra) y
validar la o las modalidades aprobadas por el Pleno para su implementacion.

e Validar y presentar al Pleno de Magistrados, para su aprobacion, los
procedimientos para lievar a cabo e! empadronamiento y actualizacion de
datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero (presencialmente en
oficinas del Registro de Ciudadanos en el pais, en consulados de Guatemala,
via internet ingresando a la pagina web del TSE u otra).

o Implementar los procedimientos aprobados por el Pleno de Magistrados,
utilizando los programas informaticos disefiados e instalados (software y
hardware), con las medidas de seguridad correspondientes que aseguren la
transparencia del proceso y la secretividad del voto.

e Coordinar el desarrollo de campanfas de informacion y llamamiento a la
inscripcién y actualizacion de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos
residentes en el extranjero.

e Coordinar con el (la) Director(a) General del Registro de Ciudadanos, con el
(la) Director(a) Electoral, con el (la) Director(a) de Informatica, los proce
que a cada quien competan para la implementacién y la realizacid Qd%t
proceso del voto de los guatemaltecos residentes en el extranjero, asi gom
con otras dependencias del Tribunal Supremo Electoral, cuando agi
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requiera.

« Monitorear la integracion de los érganos electorales temporales necesarios
para la modalidad presencial de voto en el exterior, cuando proceda.

e« Verificar y gestionar la propuesta de manuales especificos para los 6rganos
electorales temporales del voto en el extranjero.

e Realizar monitoreo y seguimiento a los procedimientos de inscripcion y
actualizacion de datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero, a
efecto de resolver adecuada y oporiunamente las situaciones que puedan
presentarse.

» Realizar el proceso de evaluacion del voto de los guatemaltecos residentes en
el extranjero, para obtener informacién que permita validar y mejorar los
procedimientos implementados.

e  Ser responsable de la elaboracion de los proyectos de los reglamentos y
disposiciones legales, en cuanto a procesos de inscripcion o actuaiizacion de
los ciudadanos guatemaltecos residentes en el exiranjero.

e Coordinar con la Direccién de Informatica, ef desarrollo y/o 1mplementaC|on de
programas, plataformas, aplicaciones de informatica, adquisicidén de software
especializado o sistemas de control en areas de competencia de ja Unidad
Especializada, necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

e  Mantener estrecha relacion y coordinacién con la Direccion Electoral a efecto
de definir los procedimientos y mecanismos a utilizar para dotar de todos los
insumos necesarios a los puestos o centros de votacion que sean necesarios
implementar.

e  Ser responsable de elaborar el Plan Operativo Anual/Electoral u otro con su
respectivo proyecto de presupuesto de la dependencia bajo su cargo, con el
apoyo de la Direccidn de Planificacidon, asi como ser responsable de la
ejecucion y el monitoreo de los mismos.

s Oftras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto u otras para
cumplir con las necesidades institucionales que se requieran a la dependencia
de manera temporal, principalmente en periodo del proceso electoral.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y Abogado(a) y Notario(a),
Relaciones Internacionales u otra afin.

. Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
. Minimo cinco anos de experiencia en su ambito profesional.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Mayor de ireinta afios.
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.
Analitico(a) y organizado(a).
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Habilidad para generar y mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.
Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados. :

Responsable y con fuerte sentido ético.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio .a funcionarios(as)
trabajadores(as) y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Encontrarse en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

Noc haber sido sancionado por la comision de faltas disciplinarias en lnstltumones del
Estado o en los colegios profesionales.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Conocimiento en manejo de métodos de investigacion.

Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente y por escrito.

Capacidad para coordinar, partlmpar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios. = -

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC's).

Con capacidad para trabajar bajo presion.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para eventua! desplazamiento al exterior de la Republica.
DESEABLES:
Haber ejercido puestos ejecutivos en la administracién publica.

Dominio del idioma ingiés en forma escrita y verbal.

Conocimiento sobre metodologias y modalidades utilizadas para el voto en el
extranjero, en distintos paises en donde se encuentre implementando el mismo.




